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Trénink vybérového rizeni

G/l’kendu vas Ceka intenzivni
program, kdy si zkusite nékteré
ukoly pouZivané ve
strukturovaném vybérovém fizeni,
tzv. assessment centru.

N

Pracovni listy vam poskytnou daléi\
informace o tom, jak se pfipravit na
pohovor a seznamite se s dalSimi
metodami pouZivanymi ve vybérovém

_

fizeni.
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Program 09. 03. 2012

18:45 —19:45 Vecefe
19:45 — 21:15 Priprava na pohovor

Program 10. 03. 2012

7:30 — 8:30 Snidané
8:45 — 18:30 Vybérové fizeni (AC)
- Aktivity dle rozvrhu, ktery obdrZite rdno
- 10:15 Obcerstveni
- 12:00-12:45/13:00 Obéd
- 15:30 Obcerstveni

19:30 — 20:30 Vecere

Program 11. 03. 2012

8:00 — 9:00 Snidané

9:00 — 10:40 Praktické tipy, jak uspét u pohovoru
10:40 Pauza s obcCerstvenim

11:00 — 12:00 Skupinova aktivita

12:00 - 13:00 Obéd

13:00 — 14:00 Zhodnoceni celého setkani

14:00 Odjezd na vlak
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Obsah pracovnich listu

Ptiprava na pohovor 4

Samostudium (akéni plan, kompetence, zpétna
vazba)

Praktické tipy na pohovor 18

Co je smyslem Assessment centra pfiloha
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/ Cvic¢eni 1 - Diskriminacni
otazky

Vyberte ze seznamu Castych otazek u pfijimaciho pohovoru ty, které by Vdm zaméstnavatel

nemél polozit.
Seznam castych otazek u pohovoru:

- Jaké byly Vase béiné povinnosti v predchozi praci?

- Kjaké cirkvi patfite?

-V jaké pozici v zaméstnani jste byl/a nejuspésnéjsi a proc?

- Odkud jsou vasi rodice?

- MduzZete uvést priklad prace, kterou byste pfenechal jinym a prace, kterou byste radéji
délal/a sdm/a?

- Nejste ponékud mladd/y na to, abyste si hledal/a praci stakovou mirou
zodpovédnosti?

- Bude cestovani pro vasi rodinu bremenem?

- Vlastnite dim, nebo jste v prondjmu?

- Byl byste pripraven/a pracovat prescas a o vikendech, pokud by to prace vyZzadovala?

- Pracujete radgji v tymu ¢i samostatné?

- Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

- Cim byste mohl/a pfispét nasi firmé?

- Jaky druh prace vykonava vas partner/ka?

- Kde byste chtél/a byt ve své pracovni kariéfe ode dneska za pét let?

- Jak byste popsal/a svij pracovni styl?

- Mate néjaké déti?

- Povézte mi, kdy jste musel /a Fesit konflikt v zaméstnani. O jaky konflikt slo, jak jste
situaci resil/a?

- Pro¢ bychom méli pfijmout praveé Vas?

- Co jste mél nejméné rad na svém poslednim zaméstnani?

- Co si myslite o svém predchozim $éfovi?

- Mate néjakého doktora, ke kterému chodite pravidelné?

- Co vam nejvice vyhovovalo v minulé praci?

- Jakd je pro Vas idedIni firemni kultura? V jakém tymu se Vam nejlépe pracuje?

- Proc jste skoncil/a u predchoziho zaméstnavatele?
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/ Cviceni 2 - Pfiprava na
pohovor

Ukol: Ve dvojicich si zkuste pFijimaci pohovor naneisto. Jeden bude v roli tazatele a druhy

uchazece, pak si role vyménte.

Podivejte se nize na seznam otdzek, které se velmi ¢asto u pohovoru vyskytuji. Vyberte ze
seznamu dvé otdzky, na které se budete ptat. Ke kazdé vybrané otazce vymyslete jesté
konkrétni doplfujici dotaz. Cilem je dozvédét se co nejvice konkrétnich informaci.

Priklad:
Otdzka — Jaké byly Vase bézné povinnosti v pfedchozi praci?

Doplriujici dotazy: Mlzete mi vaSe pracovni povinnosti popsat vice konkrétné? Co presné
znamena, Ze jste mél/a na starosti napf. administrativu? Kolik ¢asu jste primérné vénoval/a
kazdy den napf. administrativnim ¢innostem?

vvvvvv

Doplriujici dotazy: Jak se projevilo, Ze vdm préace na této pozici opravdu jde (jak jste poznal/a,
Ze jste Uspésny/a)? Co jste museli udélat, abyste dosahli ispéchu na této pozici? Co presné
bylo obsahem prace na této pozici? Jaké vase osobni kvality se pfi praci na této pozici nejvice
uplatnily?

Seznam castych otazek u pohovoru:

- Jaké byly Vase béiné povinnosti v predchozi praci?

-V jaké pozici v zaméstnani jste byl/a nejuspésnéjsi a proc?

- Mduzete uvést priklad prace, kterou byste prenechal jinym a prace, kterou byste radéji
délal/a sam/a?

- Byl byste pfipraven/a pracovat prescas a o vikendech, pokud by to prace vyZzadovala?

- Pracujete radéji v tymu ¢i samostatné?

- Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

- Cim byste mohl/a prispét nasi firmé?

- Kde byste chtél/a byt ve své pracovni kariéfe ode dneska za pét let?

- Jak byste popsal/a svij pracovni styl?
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- Povézte mi, kdy jste musel /a fesit konflikt v zaméstnani. O jaky konflikt Slo, jak jste
situaci resil/a?

- Pro¢ bychom méli pfijmout pravé Vas?

- Cojste mél nejméné rad na svém poslednim zaméstnani?

- Co si myslite o svém predchozim Séfovi?

- Co vam nejvice vyhovovalo v minulé praci?

- Proc jste skoncil/a u predchoziho zaméstnavatele?

Jsou néjaka slovicka v otazkach, kterym jste tfeba nerozuméli? Pripravte si otazky na

zaméstnavatele, na které se zeptate zitra u pohovoru na vami vybranou pracovni pozici.
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Podivejte se znovu na SMART cile pro kurz, které jste si stanovili na prvni lekci. Odpovézte na
otazky:

Jak se mi dafi cil naplnovat?
Brani mi néco pfi dosahovani cile?

Zménil se néjak muj cil?
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Samostudium
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/ lekcel \
I e Zhodnot své kompetence- str. 25 I
| I Béhem prvni a druhé
I Lekce2 | lekce jste v pracovnich
| . -— . ia 5

e Samostudium (Jak prokazu, ze mam...?) str. 7 | materialech dostaly také
I . A | tkoly k samostudiu.
I e Bilancovani str. 12 I
| e Hollandova typologie str. 15-16 I VyuZijte pauz
I e Informace ze sekce Zapamatujte si str. 17 v sobotnim programu na
| procteni a vypracovani
| Lekce 3 téchto cviceni.
| e Samostudium Kompetence str. 10
| e Samostudium Zpétna vazba str. 12 ]
\ /

\ /
~ -

Individualni akéni plan

Soucasti vasi domaci pripravy na posledni lekci bude vypracovani akéniho planu. MizZete
vyuZzit pauz v programu a zacit na ném pracovat uz nyni.

Cilem individualniho akéniho planu je stanovit, jak pfesné budete postupovat pfi dosahovani
vaseho osobniho cile (napf. najit si kvalifikované zaméstnani). Akéni plan by mél také
pracovat s vasi osobni motivaci, posilit vasi aktivitu a iniciativu pfi dosahovani cile.

Plan vam pomuze ujasnit si, co vSechno je tfeba pro dosazeni cile udélat a v jakém ¢asovém
rozmezi si jednotlivé ukoly a akce naplanovat.
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Postup pfri stanovovani
individualniho akéniho
planu

Nejprve si stanovte vas cil, mUzZe to byt maly i velky cil a mél by se tykat vasi prace.
Napldnujte ¢asovy ramec - do kdy chcete dosahnout tohoto cile.

Zamyslete si nad svoji motivaci cile dosdhnout - proc jste si vybrali pravé tento cil?
Identifikujte, co vSechno je tfeba k dosazeni cile udélat, jaké aktivity je tfeba
podniknout (napf. naucit se, pfipravit, najit informace...).

5. Rozdélte stanovené aktivity do jednotlivych krok(i — které aktivité se

P wnN

budete vénovat jako prvni, které jaké druhé...

6. Ke kazdé aktivité/ukolu napiste, do kdy ji chcete splnit (konkrétni
datum).

7. Zamyslete se, jaké své

Priklad akéniho planu naleznete v portfoliu Karla

schopnosti a dovednosti Novaka. Je to pouze inspirace — mlZete postupovat

vyuzijete pfi dosahovani Gplné jinak.
cile.
Nezapomerite vSak na to, Ze by vas akéni plan mél

byt chytry — SMART!

8. Zamyslete se, v éem se
musite zlepsit, abyste

dosahli cile.

MUj individudlni akéni

plan
Muj cil: Graficka podoba

_ individualniho planu je zcela
Motivace: na vas, vzor mlZete vyuzit
Prvni krok: pouze pro vasi inspiraci.
Druhy krok:
Treti krok:

Jaké svoje schopnosti vyuziji:

V ¢em se musim zlepsit:

OPP | Hnis
A PRA|G

"+ | Evropsky socialni fond "' '
wao Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ‘

evropska kontaktni skupina



V praci otevieno — Pracovni listy
Trénink vybérového fizeni — 09 - 11. bfezna 2012

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

/ Cviceni 4: Kompetence -
samostudium

Béhem vybérového fizeni zaméstnavatel posuzuje vhodnost kandidata vzhledem k pracovni
pozici. Zpravidla se zaméstnavatel zaméfuje na klicové kompetence nezbytné pro vykon
dané prace a snazi se ovérit, zda je kandidat ma ¢i nema.

Podivejte se na nasledujici pojmy a zkuste vymyslet vase vlastni definice téchto pojmu. Co
znamenad mit analytické schopnosti? Jaky je ¢lovék, ktery ma analytické schopnosti? Ve
kterych situacich a jak se tato kompetence projevuje — zkuste uvést konkrétni ptiklad?

Co si predstavim pod pojmem....?

Y4 N

Analytické schopnosti Komunikac¢ni schopnosti

/
o
4
\_

)

\
/
N

Prezentacni schopnosti Schopnost vést a fidit

/
o
4
\_

)

\
/
N

Motivace Empatie

N AN /
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N

Peclivost Planovani a organizovani

-
N
/
N

\
/
<
/

Redeni problémd Systematiénost

/
o
/
N

\
/
<
/

Tvorivost Rozhodnost
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Samostudium - zpétna
vazba

Jesté jednou ke zpétné vazbé — model JOHARI

V prvni lekci jste se dozvédéli, jak by spravné mélo vypadat davani zpétné vazby. V celém
kurzu si to budeme dale trénovat. Pro ty z vas, které toto téma vice zajim3, jesté priddvame
informace o modelu Johari. MlzZete ho vyuZit pro porozuméni tomu, co se déje na kurzu, ale
bude uzitecny i pro tymovou spolupraci ve vaSem zaméstnani.

Je to uzite¢ny model pro prehled o tymové spolupraci. Pomlze ndm premyslet o tom, jak
jsme na tom v tomto tymu, v ¢em se jiz zname a na ¢em potiebujeme pracovat. V podstaté
se jednd o pfifazeni informaci o sobé a o tymu (jako napfriklad chovani, schopnosti, hodnoty,
presvédceni) do dimenzi ,,uvédomuje si“ a ,,neuvédomuje si“. Zakladni model vypada takto:

Vim o sobé Nevim o sobé
Védi ostatni HAréna® | Zpetna | gQlend misto”
vazba ->
Nevédi ostatni ,,Fasada“ ,.Neznameé*

Tyto Ctyfi oblasti Ize pojmenovat napfiklad takto:

verejna oblast (,,aréna”) - co si osoba o sobé uvédomuje a ostatni také
slepa oblast - co si osoba o sobé neuvédomuje, ale ostatni ano
fasada- co si osoba o sobé uvédomuje, ale ostatni ne

nezndma oblast - co si osoba o sobé neuvédomuje a ostatni také ne

b N .

Zpétna vazba, kterou od ostatni na kurzu dostavate, je tedy velmi dulezita. PomUzZe vam
premyslet o sobé tak, jak vas to tfeba nikdy nenapadlo.
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@ Vase poznamky

Jak to mate vy? Pomohla vdm zpétna vazba na kurzu poznat o sobé néco, co jste predtim

nevédéli? (napfiklad jak plsobite na ostatni, vase silné stranky...) NapiSte si zde konkrétni
priklady.

Dalsi informace:

http://www.vedeme.cz/index.php?option=com content&task=view&id=204&Itemid=180
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Assessment centrum - trénink
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Vase zpétnd vazba na Assessment centrum

i 1

Rolova hra

Jak se vam pracovalo? Byla pro vas aktivita lehka/tézka- proc? Jak narocné pro vas bylo

zahrat svou roli? Jak se vam odpovidalo na dotazy?

-

~

i 1

Skupinova aktivita

Jak se vam pracovalo ve skupiné? Jakou roli jste ve skupiné hrél/a? Udélal/a byste nyni néco

jinak?

-

~

\_
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@ Prezentace

Jak se vam pracovalo? Byla pro vas aktivita lehka/tézka- proc? Jak narocné pro vas bylo
prezentovat vysledek pred hodnotiteli? Jak se vdm odpovidalo na dotazy?

a N

15

m Pohovor

Jak hodnotite sv(ij vykon na pohovoru? Co se vdm podafilo? Jaké otazky vas prekvapily? Na

¢em jesté musite zapracovat? Na co si dat pristé pozor?

a -\

\_ /
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@ Misto na Vase poznamky

Evropsky socialni fond
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Praktické tipy na pohovor

Faze 1

Jak zaujmout zaméstnavatele, aby vas
pozval na pohovor

e Zkontrolujte, zda mate aktualizovany
Zivotopis a zda odpovida pozici, na kterou se
hlasite. Zdlraznéte to, co odpovida danému
pracovnimu mistu, naopak zcela
nevyhovujici praxi maximalné zestrucnéte
nebo zcela vynechte.

e Pokud prikladate k Zivotopisu fotografii,
musi pUsobit seriézné - zadné snimky z
dovolené ¢i lehce erotické snimky (ano, i to
se ndm stalo!). Také pozor na emailové

adresy typu janicka@seznam.cz, atd.
NEPOUZIVEJTE JE!!!
e Pokud posildte Zivotopis emailem,

nezapomente do textu emailu vZzdy napsat,
co posilate a proc (tj. pro¢ mate zdjem o
danou pozici, co jsou vase prednosti a Ze v
pfiloze posilate Zivotopis).

e | kdyZ to zaméstnavatel nevyzaduje,
poSlete radéji spolu s Zivotopisem i
motivaéni dopis. Zivotopis by mél byt
stru¢ny, v motiva¢nim dopise mizZete vice
zdUraznit vaSe znalosti a zkuSenosti a
presvédcit, aby si zaméstnavatel vybral
pravé vas.

Evropsky socialni fond

PRA[HA
OPP PRA[GUE
PRA[GA
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Z pohledu zaméstnavatele

e Pokud je zfejmé, Ze jste Zivotopis Ci
motivacni dopis pouZili i v jinych vybérovych
fizenich, budite dojem, Ze o dané misto
nemate pfriliS zajem a nevénujete cas
pfipravé. Proto vds zaméstnavatel vyradi.

e Nevhodné emailové adresy, fotografie
nebo zcela neodpovidajici  Zivotopisy
znamenaji jediné — zaméstnavatel vas
poklddd za neseridzni a vyradi vas z
vybérového fizeni.

e Pokud chybi u Zivotopisu priivodni dopis Ci
motivacni dopis, zaméstnavatel z toho
vyvozuje, Ze o nabizené misto nemate pfilis
zajem. A vase Sance na to, Ze vas pozve na
pohovor, jsou velmi nizké.

e Zaméstnavateli prijdou stovky Zivotopisu.
Presvédcivy motivacni dopis ¢asto rozhodne
o tom, Ze pravé tento Clovék ho zaujme mezi
deseti dalsimi a pozve ho na pohovor.

evropska kontaktni skupina
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Faze 2

Priprava tésné pred prijimacim pohovorem

e Qvérte si, Zze mate spravnou adresu, kam
se mate na pohovor dostavit, a telefonni
¢islo na kontaktni osobu. Budete-li schizku
muset zrusit, vidy informujte predem a
pokuste se o zménu terminu. Chodte s
mirnym predstihem (10 - 15 minut), ale ne
zbytec€né brzo (30 — 45 minut pfedem).

e Zjistéte si, co nejvice informaci o firmé, u
které o misto Zadate, Prostudujte si jejich
webové stranky a dalsi materidly, které
muzZete sehnat (napf. vyrocni zpravy, atd.).

e Pripravte si na pohovor pfipadné dotazy
ke konkrétni pracovni naplni, rozvrieni
pracovni doby, atd. Doptejte se na to, co
neni v inzeratu uvedené.

Faze 3

Zacatek pohovoru

e Pokuste se zaujmout hned na zacatku,
prvni dojem casto hraje velkou roli. Pfi
vstupu pfijemné pozdravte, usméjte se,
navazte ocni kontakt. Stisk ruky musi byt
pevny — pozor na , leklou rybu”.
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Z pohledu zaméstnavatele

e Dorazi li uchaze¢ bez omluvy s vice nez 10
minutovym zpozdénim, je to znamka jeho
nespolehlivosti nebo nezajmu o dané misto.
Pokud je zpoidéni jesté delsi, pohovor se
rusi.

e To, ze uchazec nic nevi o firmé, kam se
hlasi, rovnéZz znamena, Ze o misto nema
pfiliS zajem, na pohovor se nepfipravil, a
tudiz neni peclivy a systematicky. Jeho Sance
na pfijeti jsou pak nizké.

e Uchaze¢, ktery ma pripravené otdzky na
budouciho zaméstnavatele pusobi tak, Zze o
nabizené misto ma opravdu zajem a vse si
dopredu promysli. To je velmi pozitivni
signal.

Z pohledu zaméstnavatele

® Prvni dojem a sympatie i antipatie hraji
velkou roli. Pokud dobfe zapusobite,
zaméstnavatel ma tendenci vasSe pripadné
slabiny hodnotit mirnéji. A pfi vybéru vas
bude podvédomé uprednostriovat.

evropska kontaktni skupina
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Faze 4

V pribéhu pohovoru

e Usmivejte se, ale neprehdnéjte to.
Uvolnéna atmosféra je pfijemnd, ale vSeho
moc Skodi.

e Nezapominejte po celou dobu udrzovat
ocni kontakt.

e Odpovidejte kvéci - ne pfilisS strucné
(ano/ne) ale ani v mnoha kvétnatych vétach.
Nezapominejte, Ze jde o dialog, nikoli o vas
monolog. Vase odpovédi by mély byt strucné
a k véci.

e Pokud nevite a jste zaskoceni, nebojte se
to priznat a ziskat tak cas. Je to lepsi nez se
oCividné vytacet a vymyslet si.

e Nepomlouvejte predchoziho
zaméstnavatele. Pokud jste méli vainy
konflikt, pokuste se to vyjadrit diplomaticky.
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Z pohledu zaméstnavatele

e Zamraceny clovék plsobi nesympaticky.
Zaméstnavatel si vybira nékoho, s kym se mu
bude dobfe spolupracovat, proto se naladte
na stejnou vinu. Pokud jste pfilis odvazani,
pusobite neseriézné a nevyzrile.

e Divd — |li se uchaze¢ do zemé nebo téka
oima po mistnosti, puasobi nervozné az
neuroticky a nebudi v zaméstnavateli moc
sympatii. A to znamend body doll pfi
hodnoceni.

e Pokud mluvite a mluvite, prestane
zaméstnavatel po ¢ase vnimat to, co fikate.
Vzbudite v ném nervozitu ¢i podrazdéni. To
vSe znamend nizké hodnoceni. Vagni
odpovédi navic vysilaji jasny signal, Ze si
vymyslite, nevite ¢i nerozumite zadani.

e KdyZz oteviené pfiznate, Ze nevite,
pUsobite sebevédomé - nebojite se pfiznat
chybu ¢i slabinu a to zaméstnavatel oceni
(nikdo neni vSevédouci).

e Ten kdo pomlouva predchoziho
zaméstnavatele, pusobi neloajalné.
Zaméstnavatel si rekne, ze v budoucnu tak
budete tfeba pomlouvat i jeho.

evropska kontaktni skupina

20



